Zatacznik do zarzadzenia Nr
Prezydenta Miasta Krakowa
z dnia

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
DOMU POMOCY SPOLECZNEJ
im. Sw. Jana Pawla 11
w Krakowie
ul. Praska 25

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§1

Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spolecznej im. $w. Jana Pawla II w Krakowie
ul. Praska 25, zwanego dalej Domem, okresla podzial na wewngtrzne komorki organizacyjne
oraz ich szczegdtowy zakres dziatania.

§2

Dom dziata na podstawie obowigzujacych przepiséw prawa, a w szczego6lnosci:

1)
2)

3)
4)

5)
6)
7)

8)
9

ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (t.j. Dz.U. z 2016 r. poz. 930
Z pézn. zm.);

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2013 r. poz. 885 z
pozn. zm.);

ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2016 1., poz. 1047);
ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zamowien publicznych (t.j. Dz. U. z 2015 .
poz. 2164 z pézn. zm.);

ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postgpowania administracyjnego (t.j. Dz. U. z
2016 r. poz. 23, z p6zn. zm.);

ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dzialalnosci pozytku publicznego 1 o wolontariacie
(t.j. Dz. U. 22016 1., poz. 239, z p6zn. zm.);

ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci 1 przeciwdziataniu
alkoholizmowi (t.j. Dz. U. z 2016 r., poz. 487, z pdzn. zm.);

przepisow wykonawczych do wymienionych w pkt. 1-8 ustaw;

uchwal Rady Miasta Krakowa i zarzadzen Prezydenta Miasta Krakowa.

§3

1. Podstawa przyjecia do Domu jest decyzja administracyjna wydana przez Prezydenta Miasta
Krakowa.

2. Pobyt w Domu jest odptatny. Zasady ustalania 1 wysokos$ci optat regulujg przepisy ustawy o
pomocy spoteczne;.

§4
W sktad Domu wchodzg nastgpujace komorki organizacyjne i stanowiska:
Dyrektor (D);
Glowny Ksiggowy (GK);
Dzial Finansowo — Ksiggowy (FK);
Dzial Administracyjno — Gospodarczy (AG);
Dzial Opiekunczo — Terapeutyczny (OT)
a) Zespot Opiekunczo — Terapeutyczny dla 0s6b w podesztym wieku (OT — 1);
b) Zespot Opiekunczo — Terapeutyczny dla oséb przewlekle somatycznie chorych (OT
-2);



¢) Mieszkanie Chronione (MCH);
6) Dziat Zywienia (DZ);
7) Radca Prawny (RP).

§5

1. Dyrektor kieruje praca Domu poprzez wydawanie zarzadzen, regulamindéw, polecen
stuzbowych oraz podejmowanie innych decyzji kierowniczych.

2. Dyrektorowi podlegaja bezposrednio: Glowny Ksiggowy, Kierownik Dziatu Opiekunczo —
Terapeutycznego, Kierownik Dziatu Administracyjno — Gospodarczego, Kierownik Dziatu
Zywienia, Radca Prawny.

3. Dyrektor:

1) reprezentuje Dom na zewnatrz i w ramach udzielonego przez Prezydenta Miasta
Krakowa pelnomocnictwa upowazniony jest do sktadania w imieniu Gminy Miejskiej
Krakéw o$wiadczen woli, dokonywania czynno$ci prawnych i udzielania dalszych
pelnomocnictw;

2) podejmuje decyzje dotyczace planowania i realizacji planu finansowego Domu w oparciu
o wnioski przygotowane przez Glownego Ksiggowego, uzgodnione odpowiednio z
Kierownikami Dziatow;

3) w drodze polecenia sluzbowego moze zobowigza¢ i upowazni¢ kierownikow komorek
organizacyjnych oraz innych pracownikow Domu do wykonywania w jego imieniu zadan
zastrzezonych do kompetencji Dyrektora;

4) sprawuje kontrolg zarzadcza w Domu na zasadach okre§lonych w odrgbnych przepisach
oraz aktach prawa miejscowego Gminy Miejskiej Krakow, w szczegdlnosci w
odniesieniu do zadan realizowanych przez bezposrednio podlegtych stuzbowo
pracownikow, o ktorych mowa w ust. 2.

4. Dyrektor w celu poprawy jakosci i efektywnosci pracy Domu moze tworzy¢é w drodze
odregbnego zarzadzenia zespoty zadaniowe do realizacji okreslonych zadan. Koordynacja
tych dzialan powierzana jest pracownikom w zakresach czynno$ci.

5. Dyrektora podczas jego nieobecno$ci zastepuje wyznaczony przez Dyrektora Kierownik
Dziatu, a w przypadku ich réwnoczesnej nieobecno$ci inny pracownik Domu w ramach
udzielonego pelnomocnictwa.

§6
Zakres odpowiedzialnosci Gtownego Ksiegowego reguluja odrebne przepisy.
2. Do zakresu dziatania Gtownego Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie rachunkowos$ci Domu;
2) nadzér nad wykonywaniem dyspozycji srodkami pienigznymi, ktorych dysponentem jest
Dom;
3) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych 1 finansowych
z planem finansowym Domu;
4) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych.

—

§7
1. Kierownicy komorek organizacyjnych DPS sg odpowiedzialni za:

1) wilasciwg organizacj¢ pracy podlegltych komorek organizacyjnych oraz realizacj¢ zadan
komorki;

2) sprawowanie kontroli wewnetrznej w stosunku do zadan realizowanych bezposrednio
przez podlegltych stuzbowo pracownikows;

3) sporzadzanie i przekazywanie zakresow czynnosci podlegltym stuzbowo pracownikom;

4) sprawozdawczos$¢ z zakresu dziatania komorki;



5) przekazywanie podleglym pracownikom polecen stuzbowych oraz tresci aktow prawa
wewnetrznego wydanych przez Dyrektora.

2. Kierownicy komorek organizacyjnych Domu :

N —

1) wnioskuja do Dyrektora w sprawach zawierania uméw o pracg, zmiany warunkow
umowy o prace oraz w sprawach wynagradzania, nagradzania oraz karania podlegtych
pracownikow;

2) inicjuja i przeprowadzaja szkolenia podleglych pracownikow;

3) uczestnicza w opracowywaniu planu finansowego Domu;

4) sprawuja bezposredni nadzér nad porzadkiem i dyscypling pracy oraz przestrzeganiem
przepisOw bezpieczenstwa 1 higieny pracy przez pracownikow podleglej komorki
organizacyjnej;

5) sprawuja nadzor nad majatkiem przekazanym do uzytkowania podleglej komorce
organizacyjnej;

6) odpowiadajg przed Dyrektorem za sprawowanie kontroli zarzadczej w odniesieniu do
zadan realizowanych w kierowanym przez siebie Dziale.

Rozdzial 11
Zakres dzialania komorek organizacyjnych Domu

§8
Dziat Finansowo — Ksiggowy

Pracg Dzialu kieruje Gléwny Ksiegowy.

Gléwny Ksiggowy odpowiada przed Dyrektorem za sprawowanie kontroli zarzadczej

w odniesieniu do zadan realizowanych przez Dziat Finansowo- Ksiegowy.

Do zadan Dziatu wynikajacych z przepisOw ustawy o finansach publicznych oraz ustawy

o rachunkowosci nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie rachunkowos$ci Domu;

2) wykonywanie dyspozycji §rodkami pieni¢znymi, ktorych dysponentem jest Dom, w tym
prawidtowe i terminowe dokonywanie rozliczen nalezno$ci i zobowigzan;

3) prowadzenie wymagane] dokumentacji w zakresie, o ktorym mowa w pkt. 1-2
w szczegblnosci poprzez prowadzenie ewidencji naleznosci Domu podlegajacych
egzekucji, monitorowanie termindw wyptat oraz prowadzenie dziatanh w zakresie
egzekucji tych naleznosci;

4) naliczanie §wiadczen naleznych ze stosunku pracy;

5) opracowywanie planu finansowego Domu;

6) analiza wykorzystania srodkow budzetowych bedacych w posiadaniu Domu;

7) opracowanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania planu finansowego i ich
analiz;

8) prowadzenie kasy Domu;

9) prowadzenie rejestru umow;

10) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych, wydawanych przez Dyrektora,
dotyczacych zasad rachunkowosci, zakladowego planu kont, obiegu dokumentow,
zasad przeprowadzenia i rozliczania inwentaryzacji,

4. Do zadan Dzialu dotyczacych spraw kadrowych nalezy w szczeg6lnosci:

1) prowadzenie dokumentacji pracownikow zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa
pracy;

2) organizowanie doskonalenia zawodowego oraz podnoszenia kwalifikacji pracownikow
Domu;

3) kontrola dyscypliny pracy pracownikéw Domu oraz ewidencja wyj$¢ w godzinach
stuzbowych;



4) przygotowanie projektow dokumentdéw okreslajacych polityke personalng Domu, w tym
opracowywanie systemu wynagradzania i oceny pracownikow;

5) wdrazanie wewngtrznych aktow normatywnych w zakresie prawa pracy,

6) obstuga zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych.

§9

Dzial Administracyjno — Gospodarczy

1. Pracg Dzialu kieruje Kierownik Dziatu Administracyjno-Gospodarczego.
2. Do zadan Dziatu nalezy w szczeg6lnosci:

N —

[98)

1) prowadzenie sekretariatu, a w szczegdlno$ci: rejestrowanie pism przychodzacych
1 wychodzacych, wysytanie korespondencji;

2) koordynacja dziatah w zakresie prawidlowego dzialania systemu informatycznego Domu;

3) koordynacja dzialan zwigzanych z zabezpieczeniem danych osobowych w systemie
informatycznym polegajaca w szczegdlnosci na wdrozeniu Srodkéw technicznych
1 organizacyjnych zapewniajacych ochrong tych danych;

4) prowadzenie dokumentacji kancelaryjno — archiwalnej, w tym prowadzenie skladnicy
akt;

5) prowadzenie ewidencji rozchodu materialbw w magazynach Zywnos$ciowym
i gospodarczym;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja inwestycji, remontow i konserwacji;

7) realizacja procedur z zakresu zamowien publicznych;

8) utrzymanie obiektow i1 urzadzen w nalezytym stanie technicznym,;

9) =zaopatrywanie Domu w niezbedny sprzet i wyposazenie;

10) nadzor nad ewidencjg 1 przechowywaniem aktéw normatywnych i procedur w zakresie
wynikajacym z dziatalno$ci Domu;

11) nadzér nad administrowaniem majatkiem Domu w tym organizacja koniecznych
przegladow;

12) prowadzenie inwentarza §rodkow trwatych 1 wyposazenia;

13) koordynowanie prac w zakresie utrzymania porzadku i czystosci wokoét budynku.

14) organizowanie 1 zabezpieczenie zadan w zakresie BHP 1 ppoz. zgodnie
z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 2 wrze$nia 1997 r. w sprawie shuzby
bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz. U. 1997 r. nr 109 poz. 704 z p6zn. zm.).

§ 10
Dziat Opiekunczo — Terapeutyczny
Pracg Dzialu kieruje Kierownik Dziatu Opiekunczo — Terapeutycznego.
W sktad Dziatu wchodza: Zespdt Opiekunczo — Terapeutyczny dla oséb w podeszlym wieku
(OT — 1), Zespdt Opiekunczo — Terapeutyczny dla os6b przewlekle somatycznie chorych
(OT- 2 ) oraz Mieszkanie Chronione.
Zespoty Opiekunczo — Terapeutyczne organizuja i realizujg zadania statutowe Domu
z zakresu ustug bytowych, opiekunczych, wspomagajacych i edukacyjnych na poziomie
obowigzujacego standardu, w zakresie 1 formach wynikajacych z indywidualnych potrzeb
mieszkancow Domu.
Do zadan Zespotow Opiekunczo — Terapeutycznych nalezy w szczegolnosci:
1) zapewnienie catodobowej opieki 1 bezpieczenstwa mieszkancom Domu na terenie Domu
oraz podczas zaje¢ organizowanych poza Domem;
2) zapewnienie mieszkacom pomocy w podstawowych czynno$ciach zyciowych jak
ubieranie, mycie, karmienie oraz stymulowanie do rozwoju samodzielnosci
w wykonywaniu tych czynnosci;
3) umozliwienie 1 organizowanie dostgpu do przystlugujacych mieszkancom na podstawie
odrebnych przepisow $§wiadczen zdrowotnych, sprawowanie opieki pielegnacyjnej;
4) zapewnienie mieszkancom niezbednych lekow oraz ich indywidualne rozliczanie;

4



5) prowadzenie zaje¢ usprawniajacych stosownie do indywidualnych potrzeb mieszkancow,
po konsultacji z lekarzem;

6) przeprowadzanie wywiadow u osob skierowanych do Domu, w ich $rodowisku
zamieszkania oraz w trakcie pobytu w Domu zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie
przepisami;

7) opracowywanie 1 realizacja Indywidualnych Planow Wsparcia oraz prowadzenie
dokumentacji w tym zakresie;

8) zapoznawanie mieszkancow z ich uprawnieniami i obowigzkami oraz Regulaminem
Praw 1 Obowigzkow Mieszkanca Domu;

9) dokonywanie indywidualnych zakupow dla mieszkancow wedlug ich zamowienia,
adekwatnych do ich mozliwosci finansowych, potrzeb i stanu zdrowia;

10) utrzymywanie kontaktow z rodzinami mieszkancoéw oraz instytucjami zajmujgcymi si¢
sprawami mieszkancow;

11) zapewnienie porzadku 1 odpowiedniego stanu higienicznego pomieszczen;

12)nadzér nad wyposazeniem pokoi mieszkancow w niezbedne meble, sprzety, posciel,
bielizne oraz $rodki higieny osobistej, odziez i obuwie;

13) wspolpraca z Dziatem Finansowo — Ksiggowym w zakresie odptatnosci mieszkancow za
pobyt w Domu;

14) prowadzenie depozytow rzeczowych 1 rozliczanie kont depozytow pienigznych
mieszkancow ;

15) organizowanie kontaktu z kaptanem 1 udzialu w praktykach religijnych zgodnie
z wyznaniem mieszkanca;

16) organizowanie zmarlym mieszkancom pogrzebu zgodnie z wyznaniem i miejscowymi
Zwyczajami.

Zasady funkcjonowania Mieszkania Chronionego, uprawnienia i obowiazki mieszkancow

okresla Regulamin Mieszkania Chronionego.

Rodzaj 1 zakres wsparcia $§wiadczonego w Mieszkaniu Chronionym s3a uzaleznione od

indywidualnych potrzeb i mozliwosci psychofizycznych osob korzystajacych ze wsparcia.

Podstawa przyjecia 1 korzystania ze wsparcia w Mieszkaniu Chronionym jest decyzja

administracyjna wydana przez Prezydenta Miasta Krakowa.

Pobyt w Mieszkaniu Chronionym jest odplatny. Zasady ustalania i wysokosci oplat reguluja

odrebne przepisy.

§ 11
Dzial Zywienia
1. Pracg Dziahu kieruje Kierownik Dziatu Zywienia, ktéry odpowiada za:

1) organizowanie i realizacj¢ wyzywienia mieszkancow Domu;

2) przygotowanie dokumentacji koniecznej do zakupu zywnosci w tym przygotowanie
ilosciowo-wartosciowego wykazu artykutow zywnosciowych dla potrzeb udzielenia
zamoOwienia publicznego oraz uczestniczenie w posiedzeniach komisji przetargowej;

3) nadzor i kontrolg realizacji stawki zywieniowej oraz zawartych na dany rok budzetowy
umow dot. realizacji zadan w dziale;

4) nadzoér nad funkcjonowaniem magazynu;

5) wdrozenie 1 utrzymywanie systemu HACCP (Analiza Zagrozen i Krytyczny Punkt
Kontroli) w celu wyeliminowania zagrozen bezpieczenstwa zywieniowego;

6) prowadzenie Ksiggi Sanitarnej oraz szkolenie pracownikéw w zakresie Dobrej Praktyki
Higienicznej i Produkcyjnej;

7) przestrzeganie 1 kontrole wszelkich instrukcji Dobrej Praktyki Produkcyjnej
1 Higieniczne;j.

2. Dziat  Zywienia  przygotowuje wyzywienie dla  mieszkancow, zgodnie

z obowigzujacymi normami rzeczowymi i finansowymi, przy uwzglgdnieniu zasad

racjonalnej dietetyki i higieny zywienia.



3. Do zadan Dziatu nalezy w szczeg6lnosci:

1)
2)

3)

planowanie ilo$ci 1 rodzajow positkow dla wszystkich uprawnionych do zywienia;
zaopatrzenie w artykuly spozywcze niezbedne do zabezpieczenia prawidtowego
zywienia;

przygotowanie codziennie 4 positkow, w tym zleconego przez lekarza wyzywienia
dietetycznego, dla wszystkich mieszkancow;

wydawanie positkow estetycznie 1 zgodnie z gramatura;

utrzymanie  porzadku, a  takze dbalos¢ o  czystos¢ 1 schludnos¢
w pomieszczeniach kuchennych i przygotowalniach;

nadzor 1 odpowiedzialno$¢ za stan techniczny urzadzen 1 wyposazenie kuchni;
wspotpraca z Dziatem Opiekunczo — Terapeutycznym w zakresie zywienia mieszkancow;
prowadzenie gospodarki magazynowej (materiatlowej).

§ 12
Radca Prawny

Do zakresu dziatania Radcy Prawnego nalezy $wiadczenie pomocy prawnej okreslone;j
w ustawie z dnia 6 lipca 1982 r. o radcach prawnych (t.j. Dz. U. z 2016, poz. 233 z p6zn. zm.),
polegajacej w szczegodlnosci na:

sporzadzaniu na polecenie Dyrektora opinii prawnych, w tym dotyczacych:

wzorow zarzadzen i regulamindw wydawanych przez Dyrektora oraz ich parafowanie,
umow zawieranych przez Dyrektora oraz ich parafowanie,

udzielaniu Dyrektorowi oraz Pracownikom Domu porad i konsultacji prawnych
dotyczacych zadan realizowanych przez Dom,

informowaniu Dyrektora oraz Pracownikow Domu o zmianach w przepisach prawnych
majacych znaczenie dla funkcjonowania Domu,

reprezentowaniu Dyrektora Domu przed sgdami, urzedami i innymi instytucjami na
podstawie udzielonych petnomocnictw.

Rozdzial II1
Postanowienia koncowe

§ 13
Status prawny pracownikéw Domu okresla ustawa o pracownika samorzagdowych.

§ 14

1. Wewngtrzny porzadek i rozklad czasu pracy Domu okre$la Regulamin Pracy Domu ustalony
przez Dyrektora w drodze zarzadzenia, w trybie okreslonym odrebnymi przepisami.

2. W Domu stosuje si¢ instrukcj¢ kancelaryjng oraz jednolity rzeczowy wykaz akt ustalone
przez Dyrektora w drodze zarzadzenia w uzgodnieniu z Archiwum Narodowym w Krakowie.



Zatgcznik do Regulaminu Organizacyjnego
Schemat Organizacyjny Domu Pomocy Spotecznej m. §w. Jana Pawta II w Krakowie, ul. Praska 25
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